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En Colombia existe una gran problemática a nivel archivístico en la 
mayoría de las entidades tanto públicas como privadas en lo que tiene que ver con 
la organización y administración de sus archivos, por lo que los documentos que 
producen y han producido a lo largo del tiempo de su existencia se han convertido 
poco a poco en Fondos Acumulados. 
Este Plan de Mejoramiento a los procesos de Gestión documental pretende 
establecer un nuevos diseños para manejar y archivar los documentos y así dar 
pronta soluciones  a los procesos usados para mejorar la atención a los usuarios 
desde la Rectoría del plantel  para el año 2018 en la  Institución Educativa Distrital 
20 de Octubre de la ciudad de Santa Marta, además ilustrar a los Directivos  
docentes, docentes, Empleados Administrativos, Estudiantes,  y Padres de Familia  
de la Institución,  para que se orienten y se dinamicen los procesos documentales a 
que haya lugar según lo establecido en las normas  legales según  la Ley General 
5941 (Nacion, 2000) 
 








      La elaboración del presente trabajo de prácticas profesionales, estará 
encaminado hacia la construcción de un plan de mejoramiento a la gestión 
documental de la Secretaria General de la Institución Educativa Distrital 20 de 
octubre, con el propósito de mejorar la elaboración de todos y cada uno de los 
procesos, encaminados al cuidado y preservación  de todos los archivos 
importantes de esta  área, ya que esto conllevara a una mejor productividad y 
también ayudará a que los  documentos estén bien elaborados y archivados en 
cada sitio o departamento en mención.  
      Los motivos por los cuales se elige la elaboración de dicho plan de 
mejoramiento  es con el fin de que en la Institución no se cuenta con este proceso, 
lo que dificulta en una forma significativa el cuidado y mejoramiento de la gestión 
documental, la preparación de informes y muchas otras actividades propias de la 
Secretaria General de la Institución Educativa.  
       En las empresas son muy importantes las gestiones documentales ya que 
permiten al empleado saber con exactitud que labores debe realizar, además de 
esto se minimiza los conflictos en el sitio de trabajo, marca responsabilidades 
entre los colaboradores y se divide el trabajo de forma adecuada. Esto conlleva a 
una mayor productividad individual y organizacional.  
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1. CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA 
 
 1.1  RESEÑA HISTORICA  
 
 
      La institución Educativa Distrital 20 de Octubre, desde hace 30 años funciona 
como una respuesta a las necesidades del sector, quienes mostraban un alto 
índice de analfabetismo y formación, por lo tanto desde el año 1988 se inicia la 
misión forjadora de la Escuela, en sus comienzos dirigida por la Directora SONIA 
SEPULVEDA BALAGUERA. 
 
     En sus inicios se encontraba ubicada en la casa de la señora OLGA MAYA, no 
con las mejores condiciones físicas, pues tan sólo se contaba con dos salones, sin 
pisos y sin techo, que con el transcurso de los días los vecinos fueron prestando 
láminas de zinc y cada estudiante se encargaba de llevar silla, mientras la 
profesora Sonia buscaba la forma de hallar el material didáctico, para de esta 
manera recibir los estudiantes de los grados Primero y Segundo de Primaria. 
    Para los años de 1989 y 1990, con el transcurrir de la política el Señor DARIO 
SARAVIA, donó dos aulas en las que hoy se encuentra la Coordinación, para de 
esta forma ir reconociendo la Escuela, como entidad pública, al mismo tiempo se 
cuenta en el proceso con la compañía de la docente SONIA NIÑO y el Profesor 
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CARLOS CORMANE, para entonces permitir en el año 1990 ofrecer los grados 
Primero, Segundo y Tercero de Primaria. 
    Ante la inminente necesidad de tener un servicio educativo más asequible y 
representativo para la comunidad, la escuela toma fuerzas e inicia su tarea de 
formar lideres capaces de trasformar y generar elementos necesarios para 
enriquecer su formación, En este sentido crece la idea de una Escuela Dirigida al 
desarrollo del individuo, dada la alta población estudiantil desescolarizada que se 
encontraban en aquel entonces se ratificó el hecho hasta el punto de no alcanzar 
las fichas de matrículas; el día que se inició dicho proceso. 
 
     A pesar de las condiciones físicas que la escuela tenia, por no contar con un 
local con un estado adecuado para iniciar las labores educativas, este primer 
grupo de maestros interesados por la educación de los habitantes del Barrio 20 de 
Octubre motivados por el deseo de superación de muchos educadores 
organizaron un sistema formativo que permita un aprendizaje autónomo y 
significativo que logrará avanzar esta ardua labor. 
 
      Nuestra escuela fue creciendo con el pasar de los años, ya en 1991 se 
contaba con la Profesora CLEOTILDE BROCHERO, en 1992 llega el docente 
JOSE LUIS RODRIGUEZ y a los tres meses llega el profesor CENAIDO 
GONZALEZ MODERA, hacia el año de 1993 la actual Rectora MARLENE 
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BEATRIZ PEÑA VIANA, llega a liderar el proceso educativo de la institución y 
cercano a ella en 1996 por contratos se cuenta con los docentes JUDITH 
MAESTRE, NANCY CAMPO, NANCY MORALES Y EDWIN CHACON, En lucha 
de prosperar la escuela y  la comunidad se dirigió a las entidades tales como 
Alcaldía, Secretaria de Educación, Gobernación y demás, para dar a conocer las 
necesidades de la Institución y poder brindar pronta solución a la problemática de 
infraestructura de la escuela, encontrando por lo general, por parte de ellos una 
respuesta negativa. 
      Sin embargo se contaba con padres de familia activos y dinámicos quienes 
lideraban actividades tales como Rifas, Bingos, Verbenas y Bazares que junto con 
las donaciones ofrecidas por algunas entidades públicas se logró la construcción 
en manos de la comunidad entre los año de 1989 – 1990, una planta física 
asequible para el servicio educativo. Otra necesidad era tema de preocupación 
¿Qué va a suceder con los estudiantes que culminaron la primaria por lo general 
estos estudiantes culminaban su formación hasta esa etapa, muy pocos seguían 
su Bachillerato, pues el INEM y el colegio de Bonda siempre quedaban retirados 
del Barrio. Por tal motivo en el año 2001 inició a funcionar el Bachillerato de tal 
manera que se lograra ofrecer una formación secuencial y completa a los niños y 
jóvenes de la localidad. 
      En el año 2004 por la necesidad de formación académica de adultos en la 
comunidad se hace la apertura de la Jornada Nocturna organizada en Ciclos 
desde Quinto de Primaria hasta Grado Undécimo, dando la oportunidad a muchos 
 12 
habitantes del barrio y los alrededores de recibir una educación integral. Un 
limitante que existió por un tiempo era que dentro del barrio se encontraba ubicado 
el Botadero de Basura, en donde eran arrojados todos los residuos sólidos que 
generaba la ciudad de Santa Marta y el Rodadero y demás sectores en los cuales 
prestaba el servicio de aseo, la empresa de Servicios Públicos de Aseo del Distrito 
de Santa Marta (ESPA). Lo anterior propicio que el botadero de basura se 
convirtiera, para el 85% de los habitantes del barrio, en su fuente de trabajo; en 
este proceso se integraba el Núcleo familiar completo incluyendo la población 
infantil en la jornada que le quedaba libre después de asistir al plantel educativo. 
 
      En el año 2005 desaparece el botadero de basura y la escuela busca a través 
de su formación integral brindar a los estudiantes una educación que les permita la 
creación de microempresas, la cual se convertiría en su fuente de trabajo. En el 
2006 por la reestructuración del sistema educativo del Distrito de Santa Marta el 
C.E.D. MONTERREY, paso a ser parte de la I.E.D, 20 de Octubre el cual contaba 
con aproximadamente 200 estudiantes, 6 docentes y un Coordinador. Sede No.2  
sin planta propia. 
 
    Las condiciones locativas y climáticas en que funciona la Institución llevaron a la 
consecución de más recursos como pupitres, uniformes y otras ayudas por parte 
de entidades como Cámara Junior de Colombia, Cooptermarit, Club de Leones 
Perla del Caribe, entre otras entidades. 
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      Al finalizar el año 2006 (Según el Libro de Graduados No 001, Acta No 001 y 
folio 001 y 002, de fecha 15/12/2006), y siendo graduada la primera promoción de 
grado Undécimo y el Ciclo V de la Jornada Nocturna se alcanzaron grandes logros 
académicos y deportivos; los estudiante de Quinto obtienen el PRIMER puesto a 
nivel Distrital en las Prueba SABER, realizadas por el ICFES y los estudiantes de 
Undécimo alcanzaron el Tercer puesto en las pruebas del Estado ICFES, logros 
que llevaron a la exaltación de la I.E.D, 20 de Octubre por parte del Honorable 
Consejo del Distrito. En el campo deportivo los estudiantes  NELVIS TAMARA 
MENDOZA acompañada por el profesor MARTIN RODRIGUEZ y la Rectora 
MARLENE PEÑA  viajan a la ciudad de Medellín y obtienen los primeros puestos 
en las competencias de Atletismo.   
 
     El año 2007 ha significado un año difícil para esta institución, pues a pesar de 
las donaciones de computadores ofrecidos por COMPARTEL en la organización 
de la sala de informática, pupitres, bonos para almuerzos, uniformes y demás 
beneficios que se ubican dentro del grupo de bienestar estudiantil ofrecidos por 
COOPERMARIT, LA PRESENTACION, CAMARA JUNIOR, EL TRANSITO, LA 
POLICIA y EL CLUB DE LEONES PERLA DEL CARIBE; la escuela se ha 
enfrentado a una problemática que afecta directamente a la infraestructura del 
plantel al encontrarse dos salones sin techo, cuatro con el riesgo de desplomarse 
y una emergencia sanitaria causada por el mal estado de las tuberías, lo que llevó 
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a la construcción de una poza auxiliar y la remodelación de estos cursos, estos 
últimos quedando aún en condiciones de búsqueda de mejoras. 
 
     En estos momentos en la Institución funcionan los niveles de Pre-escolar, 
Básica Primaria, Básica Secundaria y Media hasta Undécimo, y la Nocturna por 
Ciclos (I,II,III,IV,V) se cuenta con una población de más de 1.370  estudiantes, una 
Rectora, dos Coordinadores, 60 docentes de planta, una  Auxiliar Administrativa, 
un Celador Nocturno, un Portero, una ecónoma con dos ayudante de restaurante 
para ofrecer a los niños y jóvenes de las tres jornadas  una educación de calidad. 
 
        En muchas entidades del sector no se tiene en cuenta el concepto de Gestión 
Documental y principalmente, no se tiene claro el concepto de Archivo como 
centro vital de la información de una empresa; razón por la cual éste Plan se 
desarrolló teniendo en cuenta que la Institución IED 20 de OCTUBRE. tenía la 
necesidad de organizar la información, con el fin de evitarse problemas en el 
futuro por posibles demandas por falta de oportunidad en la búsqueda y 
recuperación de la información contenida en los documentos. El Plan de Gestión 
Documental diseñado para la serie  se realizara con el fin de implementar el 
mecanismo de acción para la organización de los mismos y a su vez que los 
empleados encargados de producir, manipular, organizar y consultar este tipo de 
documentación obtengan los conocimientos necesarios en cuanto a legislación 
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documental y procesos archivísticos para determinar el contenido de los 
documentos y mantenerlos organizados en su interior.  
 
Es por ello que éste trabajo está enfocado a buscar el mejor medio para 
implementar un Plan de gestión documental que cumpla con todas las 
expectativas de la Institución de igual manera se podrá encontrar la etapa de 
diseño del Plan donde se describirá la parte teórica de los procedimientos y 
técnicas de archivo a implementar dentro del diseño propuesto, para finalmente 
desarrollar la etapa de implementación del mismo, donde se evidencia claramente 
la manera en que se llegará a lograr la organización teniendo en cuenta aspectos 
como qué se va a implementar, cómo, cuándo y quién aplicará el modelo, costos y 
tiempos de implementación, entre otros aspectos.  
 
 1.2  MARCO REGERENCIAL 
 
       En él kilómetro seis (6) de la  carretera Troncal del Caribe pie  de la  sierra 
nevada de Santa Marta, se ubica el Barrio 20 de Octubre, el cual se pobló con la 
invasión de un grupo de personas atraídas  hace más de 23 años por la necesidad 
de subsanar su problema de vivienda y trabajo, muchos vinieron desplazados de 




     Dentro del barrio se encontró por muchos años ubicado el botadero de basura, 
en donde eran arrojados todos los residuos sólidos que generaba la ciudad de 
Santa Marta, el Rodadero y demás sectores en los cuales presta el servicio de 
aseo, la empresa de Servicios Públicos de Aseo del Distrito de Santa Marta 
(E.S.P.A.).Lo anterior  propició que el botadero de basura se convirtiera, para el 
85% de los habitantes del barrio, en su fuente de trabajo; en este proceso se 
integraba el núcleo familiar completo, incluyendo la población infantil en la jornada 
que le queda libre después de asistir al plantel educativo. 
 
 1.3 HORIZONTE INSTITUCIONAL 
 
 1.3.1 VISIÓN 
 
     Para el año 2025, la I.E.D. 20 de Octubre se proyecta como una institución 
educativa con un alto nivel de calidad mediante la modernización e innovación de 
los procesos académicos formando estudiantes líderes, emprendedores, 
investigadores y creativos capaces de trabajar en equipo en la construcción de 





 1.3.2 MISIÓN 
 
 
      La IED 20 de Octubre es una institución de carácter oficial que lidera procesos 
para formar una sociedad competente, comprometida con la conservación y 
preservación del medio ambiente, capaz de liderar procesos de cambio 
fundamentados en el bien común, siendo actores y gestores de su propio 
conocimiento e innovadores frente a su proyecto de vida.   
 
 
 1.3.4  VALORES INSTITUCIONALES 
 
 Crear el ambiente propicio para que los niños, jóvenes y adultos se 
apropien del aprendizaje significativo, desarrollen sentimientos y 
conocimientos, asuman y practiquen los valores y se comprometan con el 
mejoramiento de la calidad de vida, tanto personal como social, 
transformando y enriqueciendo su contexto. 
 
 Fortalecer la integración y cualificación de la comunidad educativa, creando 
ambientes de comunicación, de gestión democrática, de participación, 




 1.3.5  ORGANIGRAMA 
 






















































 2.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
      La carencia de un área encargada del manejo del Archivo y de la gestión 
documental de la información que ingresa y se elabora en las diferentes 
instituciones públicas y privadas, dificulta las actividades de suma importancia 
para la administración de los mismos, ya que en muchas ocasiones se pierde 
información vital para una entidad así como también se filtra información 
confidencial a otras áreas.   
      Por lo tanto existe una estructura definida para la gestión y administración 
documental que se encarga del estado y disposición de los documentos que 
entran y salen de la Institución Educativa en consecuencia existen diversos 
problemas como la perdida de información, tiempo de respuesta lento a los 
diferentes procesos, deficiencia en la atención al público, altos costos entre otros. 







 2.2. PROPUESTA 
 
 
      Determinar por qué queremos implementar un Plan de Mejoramiento a los 
procesos de gestión documental: Por ejemplo, queremos mejorar la atención a los 
padres de familia y demás personas que necesiten de nuestra atención, Debemos 
preguntarnos que hacer del proceso cuales son las razones por las que piensan 
que debe de realizar un cambio. Si se quiere mejorar la atención a los padres de 
familia con respecto a las necesidades demandadas, en ese caso, debemos 
preguntar a las deferentes personas que participan en este proceso, por qué creen 
que debe realizar un cambio. Ellos nos dirán algo así como, “porque nos tardamos 
mucho tiempo en entregarle los documentos y eso nos genera problemas como 
perdida de cupos en otras instituciones, aplazamientos de viajes ya programados 
etc.”. 
      Cuantificar el problema: Ya sabemos la razón por la que creemos que es 
preciso emprender el proyecto. Ahora debemos encontrar una medida más 
objetiva que realmente demuestre que existe un problema que vale la pena 
resolver porque su solución generará beneficios superiores a la inversión que 
vamos a tener que hacer. Para esto, no hay otro camino que buscar indicadores 




2.3  Naturaleza del proyecto:  
¿Qué se quiere hacer?: Dé su origen y justificación. 
     Trasladada de la IED Técnico Industrial el 07 de Octubre de 2002 como 
Secretaria, y como la Escuela apenas estaba dando sus inicios, nunca habían 
tenido dentro de su Planta de Personal una persona que se encargara de toda la 
documentación de la Escuela, se dice escuela porque así comenzó la historia de 
esta gran Institución llamada hoy Institución Educativa Distrital 20 de Octubre. 
      La secretaria recién trasladada fue muy bien acogida ya que se encargaría de 
toda la parte administrativa de la institución, no fue fácil el comienzo ya que en el 
colegio no se contaba con los elementos básicos para empezar a desempeñar las 
funciones como era lo más esencial como una máquina de escribir adecuada para 
la realización las actividades diaria, pero esto no fue impedimento para empezar a 
desempeñar sus funciones como tal; enfocándose en realizar un listado de fácil 
manejo para los docentes que eran pocos ya que nada más se contaba con la 
Básica primaria (Pre jardín, Jardín, Preescolar, Primero, Segundo, Tercero, Cuarto 
y Quinto), pero las ganas de sacar adelante estos niños los hacían un gran 
número. 
      Tomando en cuenta la necesidad de la población infantil en tener un colegio 
que les brindara además de la primaria el Bachillerato completo, se llegó a la 
decisión por parte de las directivas del colegio y con el apoyo de la Secretaría de 
Educación Distrital ir abriendo poco a poco en la jornada de la tarde los grados de 
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la Básica Primaria y dejar en la mañana los grados de la Básica Secundaria y 
Media, en el año 2006 se expidió la Resolución No 1752 del 05 de Diciembre de 
2011 donde se podría otorgar  grado a los estudiantes que culminaran 
satisfactoriamente el  grado Undécimo, y los de la jornada de la Nocturna la cual 
habían empezado  a funcionar en el año 2004. 
      Como ya la cobertura escolar se estaba ampliando y por ende aumentando el 
número de docentes, entonces la Rectora, viendo las capacidades para 
administrar, planear, organizar, controlar y ejecutar bien las tareas compró el 
primer equipo de Computación para la oficina dando inicio y herramientas para 
empezar a poner en práctica lo aprendido hasta esa fecha (Noveno grado de 
Bachillerato Comercial) 
       La primera tarea a realiza fue demarcar, organizar y archivar de manera 
alfabética toda la documentación de los Estudiantes, Directivos Docentes, 
Docentes y Empleados Administrativos que se encontraban adscritos a la Planta 
de Personal  de la Institución Educativa, luego se fue buscando la manera de que 
el colegio no gastara tanta plata en las tarjetas de matrículas, ya que como estas 
se elaboraban en imprentas generaban mucho gasto para la administración, Para 
hacer esta matricula se elaboró una matriz de la Tarjeta en el computador en una 
hoja oficio, con dos tarjetas y con todos los requisitos que exige el Ministerio de 
Educación Nacional. Estas tarjetas se legajan y se colocan a manera de 
cuadernillo con todos los estudiantes de todos los grados para tener un mejor 
manejo al momento de solicitar cualquier información estudiantil. 
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       Después se elaboran unos cuadros llamados Matricula y Promoción en donde 
se relacionaban el inicio y final de la matrícula de todos los estudiantes, los cuales 
son usados para realizar la información del DANE. Estos cuadros los enviaba el 
Magisterio y  eran elaborados de la misma manera como las tarjetas de matrículas 
porque todo eso era enviado por el Ministerio de Educación Nacional para que los 
docentes lo llenaran a mano y luego esta información se relacionaba en un cuadro 
general el cual era elaborado por la Rectora o la Secretaria. Además de esto se 
liquidaban horas extras a los docentes y administrativos los cuales debían 
relacionarse mes a mes para que les cancelaran sin ningún contratiempo, se 
buscó la manera de elaborar un cuadro donde se relacionaba: el nombre, la 
identificación de los funcionarios, el grado del Escalafón, las horas que eran 
asignada y los 31 cuadritos del mes con el fin de reportar día a día las horas que 
ellos trabajaban para tener fácil manejo de la liquidación de las mismas. 
Como no había culminado los estudios de Bachillerato opta por matricularse en la 
jornada de la nocturna para obtener el diploma de bachiller, es así como es 
graduada en la primera promoción de Bachilleres Académico Nocturnos en el año 
2006 (Acta 001 Libro 001 Folio 003) 
Siguiendo en las actividades laborales y para capacitarse aún más en los 
conocimientos realiza en el SENA un curso de ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL y 
otro como AUXILIAR ADMINISTRATIVO es así como se da a la tarea de organizar 
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las hojas de vida de los docentes en medio magnético con la respectiva foto para 
cuando el docente o la Secretaria de Educación lo requiera de una vez imprimirla 
o enviársela en medio magnético. Para el año 2012, se inscribe en la Universidad 
con el fin de Obtener el Diploma como Profesional, es así como pasa a ser parte 
de esta gran Alma Mater y a puertas de culminar satisfactoriamente la carrera 
como Profesional Universitario. 
       La Rectora del Plantel Educativo dice que es su mano derecha y su izquierda 
ya que ella se puede ausentar del colegio sin temor a que las cosas no funcionen 
porque se queda a cargo de la misma que a la fecha cuenta con tres (3) sedes, 
tres (3) jornadas; sesenta (60) docentes, mil cuatrocientos cincuenta (1450) 
estudiantes, Siete (7) empleados administrativos y a puertas de sacar la 
promoción No. trece (13)  de Bachilleres Graduados. 
     También se encarga del Manejo de la Plataforma SIMAT (Sistema de Matricula 
a Nivel Nacional), de la Plataforma del SIMPADE (Sistema de Permanencia 
Escolar de los Estudiantes); SISMAC (Plataforma de Notas de la Institución 
Educativa), de las Constancias, Certificaciones, boletines y demás oficios que se 
envían a las diferentes instituciones, además del manejo de la Tienda Escolar y en 
ocasiones debe asistir a las reuniones a reemplazar a la Rectora cuando la 






 3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Fortalecer el proceso de gestión documental para el mejoramiento administrativo 
de la Institución Educativa Distrital 20 de Octubre. 
 
 3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
1. Identificar los requerimientos para la planeación y producción de la gestión 
de la documentación de alumnos, directivos docentes, docentes y 
empleados administrativos de la Institución Educativa Distrital 20 de 
Octubre. 
2. Realizar la gestión y trámite de la documentación de alumnos, directivos 
docentes, docentes y empleados administrativos de la Institución Educativa 
Distrital 20 de Octubre. 
3. Organizar la documentación de alumnos, directivos docentes, docentes y 






4 REFERENTE HISTORICO 
 
2En los inicios, la gestión documental ha existido desde hace miles de años. 
 Las bibliotecas antiguas organizaban listados de documentos por carpetas y 
categorías (ej. La biblioteca del Vaticano todavía organiza sus documentos por 
categorías).  
 Posteriormente –el desarrollo del sistema decimal nos permitió obtener ayuda 
para encontrar los libros y documentos más fácilmente en una biblioteca pública, 
mediante las fichas/catalogo que ayudaban a encontrar la sección y el libro 
buscado. 
 En las oficinas se llenan papeles por sistema (las oficinas tienen diferentes 
sistemas, diferentes estructuras organizativas, diferentes herramientas de 
localización, etc...). Pero la gestión documental supone un punto crítico, si no se 
gestiona correctamente puede suponer un caos total a nivel de donde se 
almacenan los documentos y como se indexan y distribuyen los mismos (lo fácil 
que es encontrar un documento). 
 Inicio de las Computadoras, en los inicios del sistema operative DOS, los 
documentos comenzaron a organizarse en diferentes discos "floppy disks" 
(de 5' 25" o 3' 5" pulgadas y con capacidad para 512Kb o 1024Kb) donde 




se etiquetaban manualmente y se guardaban en cajas tipo archivador para 
poder encontrar el disco apropiado según el documento que se necesitaba. 
 El nombre del fichero digital también intentaba relacionar el contenido del 
mismo, así se creaban documentos con el nombre NOMBRECLIENTE.FAC 
o NOMBRECLIENTE.CON según si el documento era una factura o un 
contrato. Con todo ello se conseguía un sistema de gestión documental 
rudimentario y que dependía mayoritariamente del trabajo manual de los 
usuarios responsables de la empresa 
 3. Con el crecimiento de los sistemas Windows y Mac, con interfaz 
gráfica incorporada, el concepto de las carpetas desarrollaron la necesidad 
de organizar los documentos en los propios sistemas. Las carpetas 
reemplazaron a los "floppy disks" y los documentos eran almacenados en 
discos duros  "hard drives", y posteriormente cuando aparecieron los 
servidores (dentro de los discos duros de los servidores), todo ello sin 
embargo bastante parecido al método con discos "floppy disks". 
 A partir de este momento los documentos no tenían por qué estar presentes 
en formato de papel pero cada documento en papel tenía un fichero digital 
que lo referenciaba o identificaba, en cambio la información digital no debe 
tener necesariamente tener un componente en papel. 
 4. En el siglo 21, con el avance de los formatos digitales en lugar de los 
documentos tradicionales, los documentos se visualizan ahora como 
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registros y datos adjuntos que comprenden a información digital como 
(fotografías, imágenes, sonidos, correos, folletos, presentaciones, videos, y 
por supuesto documentos escritos "que se comprenden por cualquiera de 
los anteriores"). 
 Los documentos en papel pueden estar en un solo sitio al mismo tiempo, en 
su lugar los documentos digitales están disponibles en cualquier lugar y 
múltiples usuarios pueden acceder a ellos simultáneamente 
Biblioteca: Una biblioteca puede definirse, desde un punto de vista estrictamente 
etimológico, como el lugar donde se guardan libros. Sin embargo, en la 
actualidad esta concepción se ha visto superada para pasar a referirse tanto a las 
colecciones bibliográficas y audiovisuales1 como a las instituciones que las crean 
y las ponen en servicio para satisfacer las necesidades de los usuarios. 
5.1 http://www.definicionabc.com/general/biblioteca.php 
Sistema Decimal: El sistema de numeración decimal, también llamado sistema 
decimal, es un sistema de numeración posicional en el que las cantidades se 
representan utilizando como base aritmética las potencias del número diez. 
Sistemas: Del latín systema, un sistema es módulo ordenado de elementos que 
se encuentran interrelacionados y que interactúan entre sí. ...los sistemas reales 
comprenden intercambios de energía, información o materia con su entorno. 
Computadora: Se trata de una maquina electrónica capaz de recibir, procesar y 
devolver resultados en torno a determinados datos y que para realizar esta tarea 
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cuenta con un medio de entrada y uno de salida. Es el que indispensable en la 
vida cotidiana de hoy día que también se conoce con el nombre de computador u 
ordenador, es una maquina electrónica que permite procesar y acumular datos   
Fichero Digital: Un archivo digital, también denominado Fichero, es una unidad 
de datos o información almacenada en algún medio que puede ser utilizada por 
aplicaciones de la computadora. Cada archivo se diferencia del resto debido a que 
tiene un nombre propio y una extensión que lo identifica. 
Sistemas Windows: Windows es una palabra en inglés que significa “ventana”. 
Su utilización en español, en cambio, está casi exclusivamente vinculada a un 
sistema informático desarrollado por la empresa Microsoft y comercializada desde 
1985.  
Microsoft Windows: es un sistema operativo, es decir, un conjunto de programas 
que posibilita la administración de los recursos de una Computadora. Este tipo de 
sistema empieza a trabajar cuando se enciende el equipo para gestionar el 
Hardware a partir desde los niveles más básicos.  
Formato Digital: Se refiere a todo archivo, carpeta o documento que se ha 
generado bajo tecnología computacional, pudiendo haber sido generado por un 
computador o un periférico de este, compuesto por combinación de “Digitos 
Binarios” (1 o 0), cualquier “cosa” que este “dentro” del computador (en lo virtual 
es en “Formato Digital” 
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 4.1 REFERENTE TEORICO  
 
      Durante siglos, la gestión documental en las organizaciones fue el dominio 
exclusivo de administradores, archiveros y bibliotecarios, cuyas herramientas 
manuales básicas eran los libros de registro, las carpetas, archivadores, cajas y 
estanterías en que se guardan los documentos de papel (y más tarde los 
audiovisuales y los documentos en soportes magnéticos u ópticos), los ficheros o 
kárdex que permiten hacer referencias cruzadas y una larga lista de técnicas de 
recuperación de información mediante sistemas de codificación y 
clasificación. Más recientemente se fueron sumando a ellos los informáticos, que 
son cada vez más necesarios debido a la complejidad y nivel de sofisticación que 
van alcanzando los sistemas computacionales de apoyo de la actividad 
administrativa. 
       El uso del ordenador en la gestión documental se inicia en la práctica a partir 
de las grandes bibliotecas nacionales anglófonas, la Biblioteca del Congreso de 
los Estados Unidos de América y la British Library, que en los años 60 del siglo XX 
crean programas de bases de datos conocidos como MARC (Machine Readable 
Cataloguing) o Catalogación leíble por ordenador. Poco después se comienza 
también a usar registros computarizados para inventariar documentación 
administrativa en soporte papel. 
     Cuando el uso de las tecnologías de información y comunicación se hizo 
común en la administración pública y privada, con el inicio de las bases de datos y 
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la aparición de los procesadores de textos y otras aplicaciones ofimáticas, y sobre 
todo con la llegada del correo electrónico, surgió la necesidad de capturar y 
conservar también documentos que nacen, viven y mueren en formato electrónico. 
Conseguir esto representó un nuevo salto en la complejidad y exigencias a los 
sistemas informatizados y en la forma de pensar de los administradores y 
archiveros. 
      En la actualidad, coexisten en el mundo los más diversos sistemas de gestión 
documental: desde el simple registro manual de la correspondencia que entra y 
sale, hasta los más sofisticados sistemas informáticos que manejan no sólo la 
documentación administrativa propiamente tal, venga ella en papel o en formato 
electrónico, sino que además controlan los flujos de trabajo del proceso de 
tramitación de los expedientes, capturan información desde bases de datos de 
producción, contabilidad y otros, enlazan con el contenido de archivos, bibliotecas, 
centros de documentación y permiten realizar búsquedas sofisticadas y recuperar 







5. PROPUESTA  
 
     Con este proyecto se pretende contribuir al logro de una gestión administrativa 
de calidad en la IED 20 de Octubre. 
       Para tener un mejor control de los documentos y para darle rapidez a la 
entrega de los mismos se hace necesario la elaboración de un documento matriz 
al cual se le tomaran copias para elaborar los documentos necesarios que se 
deben entregar para agilizar la entrega de los mismos, ya que el Rector en la 
mayoría de los casos no se encuentra disponible para la firma de los mismos. 
Este documento matriz que se ha elaborado es original con la firma del Rector se 
ubica en un folder con las respectivas copias a realizar para dar solución rápida y 
efectiva a lo solicitado por los padres de familia de la Institución educativa. 
Para qué se quiere hacer, cuáles son los propósitos y objetivos 
       La propuesta se realiza de acuerdo a los objetivos planteados al inicio del 
trabajo, realizando en primer lugar un diagnóstico de la situación actual de la 
Institución Educativa Distrital 20 de Octubre,  teniendo en cuenta  las necesidades 
administrativas y operativas para la especificación de toda la documentación, para 
de esta manera definir el modelo organizacional y funcional adecuado para la 
Institución y posteriormente realizar una mejor organizacional más optimo 
La importancia de una estructura organizacional que permite visualizar la 
organización documenta de  la Institución Educativa en términos generales  
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6.  PLAN DE ACCION  
 
Las acciones que se llevaron a cabo para la elaboración del presente proyecto 
fueron las siguientes: 
 Asesorías de la Rectora de IED 20 de octubre para ver que funciones le 
parecían a ella que debían anexarse al presente proyecto 
 
 Asesorías de los docentes para que realizaran su aporte acerca de que 
tareas específicamente debían contener el presente proyecto  
 
 Investigación de cómo debe realizarse un plan de mejoramiento de los 
procesos de la gestión documental. 
 
 Investigación del por qué es importante que en una organización estén bien 














 6.1 METODOLOGÍA 
 
     Según la Ley 1712 de 2014 la Gestión Documental es un instrumento de 
planeación que debe ser tenido en cuenta en el funcionamiento básico de una 
entidad territorial, con el fin de mantener toda la información organizada y 
dispuesta, tanto para la toma de decisiones administrativas o políticas, como para 
dar respuesta a cualquier requerimiento de información hecho por la ciudadanía y 
de esta manera evitar cualquier tipo de sanciones. 
 
      Para el caso de la IED 20 de Octubre basándose en la Ley 1712 de 2014 y los 
objetivos propuestos se realizarán las siguientes actividades y tareas: 
Para el logro del primer objetivo Identificar los requerimientos para la planeación y 
producción de la gestión de la documentación de alumnos, directivos docentes, 
docentes y empleados administrativos de la Institución Educativa Distrital 20 de 
Octubre; se realizarán actividades encaminadas a la planeación, generación y 
valoración de los documentos de la IED. Se hará la creación y diseño de formatos, 
formularios y documentos, análisis de procesos, y su registro en el sistema de 
gestión documental: Plataforma SIMAT (Sistema de Matricula a Nivel Nacional), 
de la Plataforma del SIMPADE (Sistema de Permanencia Escolar de los 
Estudiantes); SISMAC (Plataforma de Notas de la Institución Educativa). 
       Para el obtener los resultados esperados en el segundo objetivo: Realizar la 
gestión y trámite de la documentación de alumnos, directivos docentes, docentes y 
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empleados administrativos de la Institución Educativa Distrital 20 de Octubre; se 
realizarán actividades y tareas necesarias para el registro cono es la codificación, 
vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actualizaciones o 
delegaciones, la descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso 
para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte 
el documento hasta la resolución de los asuntos. 
      Se propone alcanzar el tercer objetivo: Organizar la documentación de 
alumnos, directivos docentes, docentes y empleados administrativos de la 
Institución Educativa Distrital 20 de Octubre; realizando operaciones técnicas para 
declarar el documento en el sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo 
en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente. 
 
 6.2  METAS 
 
  
A 2018 se espera consolidar el proceso de Gestión documental en la IED 20 de 
Octubre en un 80% del 100% 
1. Planeación y producción de la gestión de la documentación de alumnos, 
directivos docentes, docentes y empleados administrativos de la Institución 
Educativa  
2. Gestión y tramitación de la documentación de los alumnos, directivos 
docentes, docentes y empleados administrativos de la Institución educativa 
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3. Organización de la documentación de alumnos, directivos docentes y 
empleados administrativos. 
 




TIEMPO DE DURACIÓN 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
Diseño de formatos, 
formularios 
            
Análisis de procesos             




            




            




            
Registro: codificación              
Selección y 
clasificación 










8. ACTIVIDADES REALIZADAS   
 
En el Tiempo de duración de los 6 meses de Práctica Profesional se hacen las 
siguientes actividades: 
 Diseño de formatos, Formularios, Análisis de procesos, etc: en este periodo 
se elaboran los formatos y formularios necesarios para continuar con el 
proceso de las matrículas presencial de los estudiantes durante el periodo 
2018  
 Registro en el sistema de gestión documental: Plataforma SIMAT, en este 
sistema se  registran uno a uno los estudiantes, ubicándose de acuerdo al 
grado, jornada y grupo escolar donde va a ser atendido durante el periodo 
académico correspondiente. 
 
 Registro en el sistema de gestión documental: Plataforma SIMPADE, en 
este sistema se registran los estudiantes uno a uno para caracterizar todas 
las falencias a que dé lugar para evitar con ello la deserción escolar de los 
estudiantes, por ejemplo no tener recursos económicos, no poseer los 
uniformes, no poseer libros escolares etc.  
 
 Registro en el sistema de gestión documental: Plataforma SISMAC, en este 
sistema se registran los estudiantes uno a uno para poder darles las pautas 
 38 
a los docentes para que hagan el registro de las notas académicas para 
luego imprimir los diferentes informes evaluativos de los estudiantes  
 
 Registro: codificación, selección y clasificación de la documentación de 
alumnos, docentes y empleados administrativos. Es el Archivo donde van 
seleccionados, clasificados y enmarcados todos los documentos que 
reposan en la institución de cada uno de los estudiantes docentes y 
empleados administrativos y toda la correspondencia interna y externa que 
se envían y reciben de los diferentes entes gubernamentales que tienen 












8. PRESENTACION Y ANALISIS CRÍTICO DE LOS RESULTADOS 
 
Como parte final para el mejoramiento de los procesos de la gestión documental y 
en general para toda la institución se realizan las siguientes recomendaciones: 
 
 Tener presente la estructura organizacional acompañada de un plan de 
mejoramiento de los procesos de la gestión documental, pues como se 
explicó en el transcurso del  presente proyecto estos permiten dividir el 
trabajo, designar grados de responsabilidad y las funciones que tiene 
cada documento dentro del entorno institucional. Estos factores ayudan 
a la organización en el cumplimiento de sus objetivos institucionales. 
 
 Se recomienda, revisar los documentos archivarlos, legajarlos pues en 
ellos está claramente señalado su ubicación y en qué lugar debe 
reposar para  lograr mejor su ubicación dentro de la oficina 
 
 Se recomienda la elaboración de formatos, formularios de fácil manejo 
institucional y análisis de los archivos existentes en la IED 20 de octubre  
como recepción, asistencia administrativa y coordinación de las 
actividades propuestas, para que de esta manera toda la estructura 
organizacional de la empresa este en óptimas condiciones.  
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       La implementación de todas estas recomendaciones le permitirán a la entidad 
ser competitiva en todos los aspectos, y generara orden y control en todos los 
documentos existentes en la Institución educativa.  
Actividades en las que se obtienen mejor desempeño en el transcurso de las 
prácticas profesionales son las siguientes: 
 
1. Proyección de Matricula y control de la Plataforma SIMAT 
2. Caracterización de los estudiantes en la Plataforma SIMPADE 
3. Registro de los estudiantes en la Plataforma de Notas Institucional 
SISMAC 
4. Archivo, mantenimiento y organización de todos los documentos de 
Directivos Docentes, Docentes, Empleados Administrativos y alumnos 
en general 
5. Impresión de las Actas, oficios, boletines, Certificaciones y demás 
documentos de la Institución educativa. 
6. Caracterización de los estudiantes a las diferentes pruebas del estado 
ICFES SABER y   
7. Distribución y control de los útiles de aseo, de la tienda escolar y 






      La inadecuada administración de la información dentro de las organizaciones, 
ocasiona grandes inconvenientes al momento de la toma de decisiones. Hoy en 
día somos conscientes de que la información se ha constituido en uno de los 
principales activos o patrimonio de las empresas, pues es el soporte de la 
actividad y la fuente de organización en cada una de sus áreas. 
 
      La sensibilización y capacitación del personal de la empresa, son vitales pues 
la administración de la información requiere de la importancia y las prácticas 
documentales adecuadas para poder brindar un soporte bien estructurado para la 
empresa. 
        Aunque hoy en día las nuevas tecnologías de la información, imponen la 
necesidad imperante de renovar conocimiento y ofrecer servicios automatizados, 
nuestra vista hacia el futuro de la administración de la información debe guiarse 
por los esquemas establecidos para la organización de los archivos, así se 
garantizan la confiabilidad y efectividad en los procesos archivísticos. 
        Para concluir, nosotros como empleados y como futuros profesionales, 
debemos esmerarnos por conocer cuál es la situación de los archivos en la 
empresa para la cual laboramos, si aún no se ha propuesto un programa de 
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gestión documental, es nuestra responsabilidad hacerlo aunque otras personas 
sean las encargadas y si es nuestra función con mayor razón.  
      Trabajemos con ahínco en este propósito como empleados. Siendo 
multiplicadores de este propósito de organizar los archivos, podemos contribuir a 
que algún día nuestra Institución IED 20 de Octubre como tal sea diferente: halla 



























































ANEXOS (22 folios) 


















































































































































































































































































































































































































































































































































22. ACTA DE GRADO DE BACHILLER 
 
